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1. AMAÇ VE KAPSAM 

Bu prosedür TS EN ISO 17024:2012 Standardı ve MYK şartları kapsamında ve tarafsızlık ilkesi 

doğrultusunda sınavların uygulanması ile ilgili planlama, organizasyon, yürütme yöntemleri ve 

sorumlulukları belirlemektedir. 

 

2. TANIMLAR 

    - 

3. SORUMLULUKLAR 

Sınav ve Belgelendirme Koordinatörü : Sınav faaliyetinin planlanması, organizasyonu ve 

yürütülmesini sağlamaktan sorumludur. Sınav yerinin belirlenmesinden ve eksikliklerin 

giderilmesinden, sınavlarda değerlendiricinin belirlenmesinden, sınav sonucunda oluşan 

kayıtların kontrolünden sorumludur. 

Karar Verici     : Yapılan sınavların, sınav sonucu ortaya çıkan 

kayıtların doğrulanması, belgenin verilmesi, geçerliliğinin sürdürülmesi, yenilenmesi, 

kapsamının genişletilmesi veya daraltılması, iptali, askıya alınması kararlarını bu prosedüre 

uygun bir şekilde vermekle yükümlüdür. 

Ölçme ve Değerlendirme Komitesi    : Sorumlu olduğu Belgelendirme 

Programlarının ilgili tüm tarafların hakkını eşit seviyede koruyacak ve herhangi bir konuda 

ağırlık oluşturmayacak şekilde, bu Prosedür de anlatıldığı gibi oluşturulması, geliştirilmesinin 

sürdürülmesi, gözden geçirilmesi ve UMS ler ve UY ler anlatılan süreçler hakkında görüş 

sunulmasından sorumludur. 

Değerlendirici(Sınav Yapıcı)  : Uygulanan sınavın tarafsızlık ve gizlilik 

politikası doğrultusunda gerçekleştirilmesinden ve değerlendirilmesinden sorumludur. 

Sınav Gereci Hazırlayıcı                   : TKİ MEYEM in yetkilendirilmiş olduğu ulusal 

yeterliliklerle ilgili teorik ve performans sınav gereçlerinin temini, oluşturulması ve 

güncelliğinden sorumludur. 
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4. UYGULAMA 

TKİ MEYEM bünyesinde uygulanan tüm sınavlar Mesleki Yeterlilik Kurumu (MYK)nun 

yayınlamış olduğu ilgili Ulusal Yeterlilikler, TS EN ISO/IEC 17024 Personel Belgelendirmesi 

Yapan Kuruluşlar İçin Genel Şartlar ve TL-01 Sınav Uygulama Talimatı esaslarına göre 

uygulanır. 

TKİ MEYEM’in geliştirdiği herhangi bir belgelendirme programı mevcut değildir. TKİ 

MEYEM,  MYK tarafından yayınlanan ulusal yeterliliklere göre sınavları gerçekleştirmektedir.  

Belgelendirme programı için kullanılan tüm sınav gereçleri ölçme ve değerlendirme komitesi 

tarafından onaylanmakla beraber söz konusu komite ayrıca MYK nın UMS leri ve UY lerin 

güncellenmesi yada iyileştirilmesi için MYK sunulmak üzere görüş sunabilir. 

 

4.1.SINAV PLANININ OLUŞTURULMASI  ve SINAV EKİBİNİN BELİRLENMESİ 

Sınav planına dâhil edilecek tüm sınavlar ve tarihleri; talepler, daha önceki tecrübeler, mevsim 

şartları vb. göz önünde bulundurularak değerlendirilir ve PL-05 Sınav Planı oluşturulur. 

Oluşturulan sınav planı tkimeyem.tki.gov.tr adresinden yayınlanır. 

Sınav planının oluşturulmasından ve sınav ekibinin belirlenmesinden   Sınav ve Belgelendirme 

Koordinatörü sorumludur. Sınav ekibi, başvurunun alınmasından belgelendirme kararının 

alınmasına kadar olan süreçte görevli olan  Belgelendirme Personeli, Değerlendirici(Sınav 

Yapıcı), Sınav Gereci Hazırlayıcı, Görsel Kayıt Personeli(Gözetmen), Destek Personeli, İç 

Doğrulayıcı(Mümkünse), Karar Vericiden oluşur.  

Sınav yapacak personel belirlenirken;  

• Aday ile sınav yapan personel arasında çıkar ilişkisi olmaması, 

• Adayın çalıştığı şirketle sınav yapan personel arasında çıkar ilişkisi olmaması, 

• Sınavın yapıldığı kurum/kuruluşla sınav yapan personel arasında çıkar ilişkisi olmaması, 

http://www.tki.gov.tr/
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• Sınav yapan personelin, adayın eğitimi konularında görev almamış olması 

Hususları da göz önünde bulundurulur. 

 

TKİ MEYEM personelinden, tüm Adaylar için FR-74 Taahhüt Formu (1.Bölüm)   ile aday ile 

arasında tarafsız karar vermesini engelleyecek herhangi bir bağının  olmadığını beyan eden bir 

taahhüt alınır. TKİ MEYEM personeli ile adaylar arasında herhangi bir bağ olması durumunda 

konu Sınav ve Belgelendirme Koordinatörü tarafından değerlendirilir ve başka bir personel 

sınavda görevlendirilir. 

TKİ çalışanı Adayın sınava girmesi durumunda, sınavda görevli personelin seçiminin titiz bir 

şekilde yapılması tarafsızlığın sağlanması açısından önemlidir. Sınav ve Belgelendirme 

Koordinatörü tarafından sınav ekibi oluşturulurken, TKİ Personeli Aday ile  son iki yıl içinde 

aynı birimde çalışmamış TKİ MEYEM personelinin görevlendirilmesi şarttır. 

 Bu nedenle; İlgili ulusal yeterliliğe başvuru yapan TKİ personeli ile sınavda 

görevlendirilebilecek TKİ MEYEM personelinin çalıştığı birim bilgilerini içeren kayıtlar, her 

sınav planı öncesi TKİ Personel Daire Başkanlığından temin edilir.  

Sınav ve Belgelendime Koordinatörü bu kayıtları esas alarak, aday ile  son iki yıl içinde aynı 

birimde çalışmamış (sınav son başvuru tarihi dikkate alınarak)  TKİ MEYEM personeli  

arasından sınav ekibini oluşturur ve gerekli bilgileri  FR-23 Sınav Ekibi Bilgi Formu ve PL-05 

Sınav Planına işler.  PL-05 Sınav Planında, adayların başvurusunun alınmasından 

belgelendirme kararına kadar olan tüm süreçlerde görevli TKİ MEYEM Personeli tanımlanır. 

Sınav ekibinden, FR-74 Taahhüt Formu (2.Bölüm) ile son iki yıl içinde TKİ Çalışanı Personel 

adayı ile aynı birimde çalışmamış  olduğuna dair taahhüt alınır. Bu taahhüt alınırken, sınav 

öncesinde oluşturulan  sınava girecek aday bilgilerinin  yer aldığı FR-24 Sınav Yoklama Formu 

iletilerek,  sınav ekibine göreve başlamadan önce adaylarla ilgili bilgilendirme yapılır. Bu 

taahhütler sınavın planlaması aşamasında alınır.  

Taahhütte ayrıca; TKİ personeline herhangi bir ayrıcalık yapılmayacağı, tüm  adaylara adil 

davranılacağı, tarafsızlık ve gizlilik ilkelerine uygun olarak görevin  yerine getirileceği beyan 
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edilir.  

Sınava girecek TKİ personeli olan  aday ile  son iki yıl içinde    aynı birimde çalıştığını beyan 

eden TKİ MEYEM Personeli, ilgili sınav sürecinde hiçbir şekilde görevlendirilmez. 

Yapılacak sınav, sınav tarihinden en geç 48 saat öncesine kadar MYK ya bildirilir 

4.2. SINAV UYGULAMA ALANI SEÇİLMESİ 

TKİ MEYEM’in, teorik sınavlar için sınav şartlarına uygun sınav salonu bulunmaktadır. 

Performans sınavları, TKİ MEYEM’in kendi maden sahalarında yapılır.  

Kurumsal (toplu)başvuru kapsamında yapılacak sınav planlarında mevzuata uygun koşulların 

sağlanması şartı ile müşterinin/firmanın istemesi halinde kendi işletme sahası yada 

belirleyeceği başka bir işletme sahası teorik ve/veya performans sınav alanı olarak seçilebilir. 

TKİ MEYEM’in kendi sınav alanları dışında yapılacak sınavlarda TKİ MEYEM ile 

müşteri/firma arasında FR-85 Gezici Sınav Birimi Protokolü/Sözleşmesi imzalanır. 

Müşteri/firma, sınav ve belgelendirme süresince sözleşme/protokol ekinde sunulacak olan 

başvuru yapılan ulusal yeterliliğe ait Performans Sınav Alanı Kontrol Formu (FR 

55/FR…/FR…/FR…/FR…/FR…/FR…)  ve/veya FR-21 Teorik Sınav Alanı Kontrol 

Formu’nda verilen tüm şartların yerine getirilmesinden ve sürdürülmesinden sorumludur. 

Gezici sınav alanı yetkilisi  ilgili formlarda belirtilen  şartların sağlandığını formları 

imzalayarak taahhüt eder ve şartların sağlandığı sınav alanlarının fotoğraflarını TKİ MEYEM’e 

iletir. Sınav ve Belgelendirme Koordinatörü ve değerlendirici tarafından da uygunluğu kabul 

gören sınav alanları MYK’nın onayından sonra gezici sınav birimi vasfı kazanır. FR-85 Gezici 

Sınav Birimi Protokolü/Sözleşmesi MYK onayı sonrası karşılıklı olarak imza altına alınır. 

Sınav sırasında kullanılacak sınav alanı, test parçaları, kırtasiye hariç sarf malzemeleri, ekipman 

ve aletler, kişisel koruyucu ekipmanlar vb gezici sınav birimi tarafından ilgili standartlara 

uygun olarak sağlanacaktır. Sınav alanlarının ve tüm diğer teçhizatın uygunluğunun 

sağlanamaması, sınava girecek aday sayısının 10 altında olması ve/veya sınav alanlarında 

sınavın güvenliğini tehdit edecek herhangi bir olayın vuku bulması halinde  sınavlar ertelenir 

yada TKİ MEYEM’in kendine ait sınav alanlarında yapılır. Sınavların TKİ MEYEM’ın sınav 
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alanlarında yapılması durumunda adayların ulaşım, konaklama vb ihtiyaçları, 

müşterinin/firmanın/adayın sorumluluğundadır. 

Sınav yeri belirlendikten sonra, sınav başlama saatinden minimum 24 saat önce, FR-21 

Teorik  Sınav Alanı Kontrol Formu ve Performans Sınav Alanı Kontrol Formları  kullanılarak, 

ilgili sınavın Değerlendiricisi tarafından sınav yerinin ilk kontrolü yapılır. Eksik bulunan 

hususlar sınav merkezi yetkilisine (TKİ MEYEM’in kendi sınav alanları için ilgili birim amiri, 

gezici sınav birimleri için sözleşmeyi imzalayan ilgili yetkili) Teorik ve Performans Sınav 

Alanları Kontrol Formlarının bir nüshası (fotokopi vb.) bırakılarak bildirilir, eksikliklerin 

giderilmesi istenir. Sınav saatinden en az 1,5 saat önce ilk kontrol için kullanılan form ile sınav 

alanları tekrar kontrol edilir.  

Bulunan eksikliklerin sınav anına kadar giderilemeyeceğine kanaat getirilmesi durumunda, 

sınav uygulama alanının değiştirilmesi talebi ile Sınav ve Belgelendirme Koordinatörü 

bilgilendirilir. FR-21 Teorik  Sınav Alanı Kontrol Formu ve Performans Sınav Alanı Kontrol 

Formlarının aslı TKİ MEYEM ofisine gönderilir. Sınav günü, ilgili sınavın değerlendiricisi 

tarafından, eksikliklerin giderilip/giderilmediği aynı form ile kontrol edilir. Eksiklik olmadığı 

tespit edilirse sınav yapılır, eksikliklerin devam ettiğinin tespiti durumunda tutanak tutularak 

Sınav ve Belgelendirme Koordinatörü konu hakkında bilgilendirilir ve sınav ileriki bir tarihe 

ertelenmek üzere iptal edilir. İptal edilen sınav, sınav saatinden en geç 1 saat öncesi MYK ya 

bildirilir.   

Sınav alanlarında sınav öncesi  sınavların güvenliğini tehlikeye düşürecek mücbir bir sebebin 

(üretim sahasında kaza, elektrik arızası, mekanik arıza, doğal afetler) oluşması halinde 

Değerlendirici sınav alanı uygunluk formunu son duruma göre doldurarak Sınav ve 

Belgelendirme Koordinatörüne bildirir. Şayet sınav planlanan zamanda yapılamazsa sınav 

saatinden 1 saat öncesi MYK’ya bildirim yapılır. 

Sınav ve Belgelendirme Koordinatörü sınav alanının bağlı bulunduğu idareden mücbir sebebin 

ne kadar sürede ortadan kalkacağı hakkında bilgi alır. Mücbir sebebin uzunca bir süre ortadan 

kalkmaması halinde Sınav ve Belgelendirme Koordinatörü sınav planını TKİ MEYEM’e ait 
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başka bir sınav alanında yada gezici sınav biriminde yapmak üzere yeniden oluşturur.  

Sınav esnasında  sınavın güvenliğini tehlikeye düşürecek mücbir bir sebebin (üretim sahasında 

kaza, elektrik arızası, mekanik arıza, doğal afetler) oluşması halinde Değerlendirici sınavı 

durdurabilir. Oluşan mücbir sebebin ortadan kalkması durumuna göre konu sınav tutanağına 

işlenmek kaydı ile sınav iptal edilir yada sınava ara verilir. İptal edilen sınav Sınav ve 

Belgelendirme Koordinatörü tarafından tekrar planlanır. 

4.3.SINAV GEREÇLERİNİN HAZIRLANMASI 

Yapılacak teorik ve performans sınavları için soruları, TKİ MEYEM’de görevlendirilen Sınav 

Gereci Hazırlayıcı hazırlar. Hazırlanan sorular, Ölçme ve Değerlendirme Komitesi üyelerinin 

kontrolünden ve onayından geçtikten sonra sınav gereci olarak kullanılır. Ölçme ve 

Değerlendirme Komitesinin onayından geçmeyen soru/sorular iptal edilir ve sınav gereci olarak 

kullanılmaz. Terorik ve performans sınavı soru bankaları, ilgili ulusal yeterliliklerde mevcut 

bilgi ifadesi ile  beceri ve yetkinlik ifadesinde belirtilen şartlara göre soru sayısının en az üç 

katı olacak şekilde hazırlanır. Ölçme ve Değerlendirme Komitesi soru bankalarını belirli 

aralıklarla gözden geçirerek gerektiğinde düzeltme veya güncelleme yapabilir. 

Soruların hazırlanması, onaylanması ve gözden geçirilmesi işlemleri için gizlilik sözleşmesi 

kapsamında hizmet alım yolu ile temin edilmiş bir yazılım kullanılmaktadır. Ölçme ve 

Değerlendirme Komitesinin her bir üyesi kendi kişisel kullanıcı adı ve şifreleri ile bu yazılıma 

giriş yapabilmekte ve yalnızca komite üyelerine tanımlanmış yetki ile soru inceleme ve onay 

işlemi yapabilmektedir.  Sınav Gereci Hazırlayıcılar tarafından hazırlanan teorik ve performans 

soruları yazılım üzerinden komite üyeleri tarafından incelenip onaylanarak soru bankası olarak 

kullanılabilmektedir. Sınav gereçlerinin soru bankası olarak kullanılabilmesi için ilgili UY’de 

tanımlanmış tüm komite üylerinin onayından geçmesi şarttır. Komite üyeleri ve sınav gereci 

hazırlayıcının sorular üzerinde yaptığı tüm işlemlerin (soru hazırlama, onay, red, istenilen 

değişiklik vb)log kayıtları yine yazılım tarafından tutulmaktadır.  

Soruların onaylanarak soru bankasının oluşması neticesinde soru hazırlayıcı ve soru onaycısı 

komite üyesinin ilgili soru bankasına erişimi kapatılır. Komite üyelerinin soru bankasına 
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erişimine yalnızca ölçme ve değerlendirme komite toplantısı sürecinde izin verilirken sınav 

gereci hazırlayıcılarına da sadece soruların 7lanin edilmesi gerektiğinde izin verilir.   

Bir komite üyesi tarafından  onaylanmış bir soru başka bir komite üyesi tarfından düzeltme 

yada red istediğinde yeniden düzenlenen soru tekrar baştan itibaren onaya düşmektedir. 

Böylece her bir komite üyesinin düzenleme istenilen konuya mutabık kalmaması riski bertaraf 

edilmiştir. 

Hazırlanan sorular, sınav öncesi baskı için TKİ MEYEM ofisine gizlilik derecesi yüksek resmi 

yazı ile gönderilir veya Sınav Gereci Hazırlayıcılara özel tanımlanan kullanıcı adı ve şifre ile 

elektronik ortamda (portal) hazırlanır. Soru bankasına, soru kitapçığını oluşturmakla görevli 

Belgelendirme Personeli ile Sınav ve Belgelendirme Koordinatörü (İdari) dışındaki hiçbir 

personel erişemez. Soruları hazırlayan Sınav Gereci Hazırlayıcıdan ve Belgelendirme 

Personelinden, soruların gizli tutulması ve hiçbir şekilde  TKİ içinden veya dışından hiç kimse 

ile paylaşılmaması için taahhüt alınır. TKİ Personeli Adayın sınava girmesi durumunda, sınav 

sorularının; aday ile son iki yıl içinde aynı birimde çalışmamış Sınav Gereci Hazırlayıcı 

tarafından hazırlanması şarttır. Sınav ve Belgelendirme Koordinatörü, bu koşula uygun olarak 

sınav sorularının seçilmesinden sorumludur.  Bu şartın sağlanamayacağı durumlarda; TKİ 

MEYEM dış kuruluşlardan yetkin bir uzmanla sözleşme yaparak ilgili mesleki yeterlilik 

kapsamında ilgili uzmana soru hazırlatabilir. 

TKİ Personeli olan Adayların gireceği sınavlar için PL-05 Sınav Planında, Sınav Gereci 

Hazırlayıcı /uzmanın  ismi  yer alır. Böylelikle TKİ Personeli Adayın gireceği sınavda; sınav 

sorularının TKİ Personeli aday ile son iki yıl içinde  aynı birimde çalışmış Sınav Gereci 

Hazırlayıcı tarafından hazırlanan sorulardan oluşması riski  bertaraf edilmiş olur.  

Ardışık  yapılan sınavlarda (arka arkaya yapılan grup sınavları veya aynı kişiye yapılan tekrar 

sınavı) aynı soru setlerinin seçilmemesi (%20 toleransa kadar) ve her bir sınavın içerik ve zorluk 

derecesinin aynı olması ile ilgili gerekli önlemler alınmış olup,  kullanılan yazılım programı bu 

tür önlemleri sağlayabilecek niteliktedir. Yazılım programı ayrıca kullanılan teorik ve 

performans sorularının, tamamlanan her bir sınav sonrası değerlendirici tarafından girilen sınav 
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sonuçları verilerine istinaden sorulma sayısı, cevaplanma oranı, başarı oranı gibi istatistiki 

verilerini de kaydetmekte ve bu veriler FR-72 Onaylı Soru Bankası Seçme İzleme Formu’na 

işlenir. Söz konusu istatistiki veriler soru bankalarının gözden geçirilmesine ve iyileştirilmesine  

katkı sağlar. Sınavlar ve sorular için başarı kriteri olarak teorik sınavlarda %60, performans 

sınavlarında %80 oranı gözetilir. Bu oran altında kalan sorular ve senaryolara ÖDK 

toplantılarında değerlendirilir. 

Gezici sınav birimlerinde yapılacak sınavlarda performans sınav senaryolarının 

oluşturulabilimesi adına performans sınavının yapılacağı 8lani dair üretim planı, makina 

teçhizata ait bilgiler hizmet sağlayıcı yetkilisi tarafından temin edilir ve oluşturulacak 

senaryolar komitenin onayı sonrası ilgili sınavda kullanılır.  

Sınav senaryolarının değerlendirildiği performans sınavı değerlendirme formları, aday başvuru 

koşulunun sağlandığı ön değerlendirme formları, sınav alanı 8lanine formları da sınav gereci 

hazırlayıcı tarafından hazırlanarak ölçme değerlendirme komitesinin onayı alındıktan sonar 

sınav gereci olarak kullanılır. 

4.4. SINAV HAZIRLIK ÇALIŞMASI 

Kesinleşen sınav programı TKİ Kurumu Genel Müdürlük Makamının Oluru ile sınav 

görevlilerine bildirilir. Belgelendirme Personeli, sınav öncesinde sınava girecek aday 

bilgilerinin  yer aldığı  FR-24 Sınav Yoklama Formunu hazırlar. Bu formda TKİ Personeli 

Adaylar için son iki yıl TKİ uhdesinde çalıştığı yer bilgileri de bulunur. Sınav dosyaları TL-01 

Sınav Uygulama Talimatı doğrultusunda hazırlanır. 

TKİ Personeli olan Adayların bulunduğu sınavlarda; ilgili sınav için sınav evraklarını 

hazırlayan Belgelendirme Personelinin   aday ile  son iki yıl içinde aynı birimde çalışmadığına 

dair FR-74 Taahhüt Formu ile taahhüt alınır. Sınava giren aday sayısı kadar (var ise mülakat ve 

yazılı sınav için) soru kitapçığı hazırlanır ve çıktı alınır. Hazırlanan soru kitapçıkları PR-14 

Gizliliğin Korunması Prosedürüne göre muhafaza edilir. 

Kesinleşen sınav tarihi saati ve yeri adaya portal üzerinden sms/e posta/direk iletişim ile 

bildirilir ayrıca TKİ MEYEM web sitesinde de yayınlanır. 
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4.5. SINAV EKİPMANI/BELGENIN SINAV ALANINA ULAŞTIRILMASI 

Sınav esnasında kullanılacak soru kitapçıkları, sınav senaryoları  vb. belge ve kayıtlar PR-14 

Gizliliğin Korunması Prosedürü esaslarına uygun olarak sınav alanına belgelendirme personeli 

tarafından elden veya  gizlilik derecesi yüksek resmi yazı ile FR-58 Sınav Evrakı Teslim 

Tutanağı karşılığında ulaştırılır. TKİ Personeli olan adayların bulunduğu sınavlarda; ilgili sınav 

için sınav gereçlerini sınav 9lanine ulaştırmaktan   Belgelendirme Personeli sorumludur. 

Belgelendirme Personelinden  aday ile  son iki yıl içinde aynı birimde çalışmadığına dair FR-

74 Taahhüt Formu ile taahhüt alınır. 

Sınav alanında kullanılması ön görülen alet/ekipman (yazıcı, K.K.D, ölçüm aleti,  sınavda 

kullanılacak alet/ekipman vb.) var ise sınav alanına ulaşımı esnasında zarar görmeyecek şekilde 

paketlenir ve sınav alanına sevki sağlanır. Sınavların gezici sınav biriminde yapılması 

durumunda sorumluluk gezici sınav alanı yetkilisine aittir. 

4.6.PERFORMANS SINAV PARÇALARININ HAZIRLANMASI 

Sınav Gereci Hazırlayıcı, performans sınav parçalarını ilgili belgelendirme 

programında/yeterliliklerde belirtildiği şekilde hazır hale getirir veya getirilmesini sağlar. 

Gezici sınav birimlerinde yapılacak sınavlarda performans sınav parçalarının uygun ve çalışır 

olduğuna dair sorumluluk Hizmet Sağlayıcıya aittir. 

 

4.7. SINAVIN GERÇEKLEŞTİRİLMESİ 

Teorik Sınav/Performans Sınavı, ilgili ulusal yeterliliklerde belirtildiği şekilde, TL-01 Sınav 

Uygulama Talimatına uygun şekilde gerçekleştirilir. Sınavlar tüm adaylara Eşitlik ilkesine göre 

uygulanır. Teorik Sınav/Performans Sınavında tüm adaylar aynı sorulardan sınava tabi 

tutulurlar. TKİ MEYEM’de sınav yapıcı olarak değerlendirici görev alır. TL-02 Teorik ve 

Performans Sınavı Konuşma Metni Talimatı ile teorik ve performans sınav başlangıcında sınav 

kuralları sınava giren adaylara okunur. Sınav esnasında görevli personel; değerlendirici(sınav 

yapıcı), Görsel Kayıt personeli (gözetmen)dir. TKİ Personeli olan adayların bulunduğu 

sınavlarda; ilgili sınav için sınav gereçlerini sınav 9lanine ulaştıracak Belgelendirme 
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Personelinden, sınav gerçlerini hazırlayacak Sınav Gereci Hazırlayıcıdan, görsel kayıt 

personelinden ve Değerlendiriciden aday ile  son iki yıl içinde aynı birimde çalışmadığına dair 

FR-74 Taahhüt Formu ile taahhüt alınır. 

Gezici sınav biriminde yapılacak sınavların kayıt altına alınacağı ve bu kayıtların yasaların 

gerektirdiği durumlarda 3.kişilerle paylaşılabileceği FR-85 Gezici Sınav Birimi 

Protokolü/Sözleşmesi ile taahhüt altına alınır. 

4.8. SINAVIN DEĞERLENDİRİLMESİ 

Değerlendirici personel tarafından; adayların çoktan seçmeli sorulara ve boşluk doldurma 

sorularına verdikleri cevaplara istinaden cevap anahtarı yardımı ile teorik sınav değerlendirilir. 

Değerlendirici tarafından Performans Sınavı Değerlendirme Formları kullanılarak, adaya 

verilen iş/görevin yapılışında adayın bilgi, beceri, yetkinlik ve yeterliliği ilgili Ulusal 

Yeterlilikte belirtilen yöntem esas alınarak performans sınavı ile değerlendirilir.  

FR-59 Teorik ve Performans Sınavı Değerlendirme Formu ile adaylar için sınav puanı 

hesaplanır. Değerlendiriciler, değerlendirme işlemlerinin ardından sınav belgelerini gizlilik  

ibareli kapalı zarfla elden  veya gizlilik seviyesi yüksek resmi yazı ile TKİ MEYEM Ofisine  

ulaştırır. TKİ Personeli olan adayların bulunduğu sınavları değerlendirecek Değerlendiriciden, 

Aday ile son iki yıl içinde aynı birimde çalışmadığına dair FR-74 Taahhüt Formu ile taahhüt 

alınır. 

4.9. SINAV EKİPMANININ/BELGELERİN TKİ MEYEM OFİSİNE 

ULAŞTIRILMASI 

Sınav esnasında kullanılan FR-24 Sınav Yoklama Formu, soru kitapçıkları, belge ve kayıtlar 

TKİ MEYEM Ofisine FR-58 Sınav Evrakı Teslim Tutanağı Formu ile teslim edilir. Sınav 

kayıtlarının muhafazasından Belgelendirme Personeli ve Değerlendirici (Sınav Yapıcı) 

sorumludur. TKİ Personeli olan adayların bulunduğu sınavlarda kayıtların ulaştırılmasında 

görev alan; sınav kayıtlarını ulaştıracak Değerlendirici ve kayıtları muhafaza edecek 

Belgelendirme Personelinden, aday ile  son iki yıl içinde aynı birimde çalışmadığına dair FR-

74 Taahhüt Formu ile taahhüt alınır. 
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Sınav alanında kullanılan TKİ MEYEM’e ait alet/ekipman (yazıcı, K.K.D, ölçüm aleti, sınavda 

kullanılan alet/ekipman vb.) var ise TKİ MEYEM Ofisine PR-14 Gizliliğin Korunması 

Prosedürüne göre ulaşımı esnasında zarar görmeyecek şekilde paketlenir, sevki sağlanır. 

 

5.İLGİLİ BELGELER 

PR-14 Gizliliğin Korunması Prosedürü 

TL-01 Sınav Uygulama Talimatı 

FR-21 Teorik Sınav Alanı Kontrol Formu 

FR-23 Sınav Ekibi Bilgi Formu 

FR-24 Sınav Yoklama Formu  

FR-41 Mekanizasyon İşçisi Performans Sınav Alanı Kontrol Formu 

FR-42 Mekanizasyon İşçisi Performans Sınavı Değerlendirme Formu 

FR-48 Pres İşçisi Yeraltı Hazırlık İşçisi Performans Sınav Alanı Kontrol Formu 

FR-49 Pres İşçisi Performans Sınavı Değerlendirme Formu 

FR-55 Mekanize Kazı Operatörü Performans Sınav Alanı Kontrol Formu  

FR56 Mekanize Kazı Operatörü  Performans Sınavı  Değerlendirme Formu 

FR-58 Sınav Evrakı Teslim Tutanağı Formu 

FR-59 Teorik ve Performans Sınavı Değerlendirme Formu 

FR-69 (A-F) Aday Ön Değerlendirme Formu  

FR-72 Onaylı Soru Bankası Seçme İzleme Formu 

FR-74 Taahhüt Formu 

FR-85 Gezici Sınav Birimi Protokolü/Sözleşmesi 

FR-89 Yeraltı Hazırlık İşçisi Performans Sınav Alanı Kontrol Formu 
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FR-90-A-B-C Yeraltı Hazırlık İşçisi Seviye 3 Performans Sınavı Değerlendirme Formu 

FR-91-A-B-C Yeraltı Hazırlık İşçisi Seviye 4 Performans Sınavı Değerlendirme Formu 

FR-92 Yeraltı Üretim İşçisi Performans Sınav Alanı Kontrol Formu 

FR-93-A-B Yeraltı Üretim İşçisi Performans Sınavı Değerlendirme Formu 

FR-94 Tahlisiyeci Yeraltı Hazırlık İşçisi Performans Sınav Alanı Kontrol Formu 

FR-95 Tahlisiyeci  Performans Sınavı Değerlendirme Formu 
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6.REVİZYON TARİHÇESİ 

Revizyon 

Tarihi 

Revizy

on No 

Revizyon 

Talep 

Eden 

Revizyon Konusu 

09.09.2019 01 MEYEM Madde 1. Amaç ve kapsam,Sorumluluklar: Karar verici, Program komitesi, 

Sınav planının oluşturulması Sınav uygulama alanı seçilmesi,  Karar Verici 

ve değerlendiricinin belirlenmesi: 18UY 0663-4 mekanizasyon işçisi 

değerlendirme ölçütleri,18Uy0664-4mekanize kazı operatörü değerlendirme 

ölçütleri, 18UY0665-4 pres işçisi değerlendirme ölçütleri, Sınav hazırlık 

çalışması, Sınav gerçekleştirilmesi, Sınavın değerlendirilmesi, , Sınav 

ekipmanının/belgelerin TKİ MEYEM ofisi’ne ulaştırılması, İlgili belgeler.  

15.04.2020 02 MEYEM -Madde 4 Uygulama başlığı 2.paragrafa belgelendirme programının MYK ya 

ait olduğu ifadesi eklenerek revise edilmiştir. 

-Madde 4.1.   Sınav planının oluşturulması ve Sınav ekibinin belirlenmesi 

başlığı 2.paragrafa sınav planının kim tarafından oluşturulacağı ve kimerden 

oluşacağı konusu eklenerek revize edilmiştir. 

-Madde 4.1.   Sınav planının oluşturulması ve Sınav ekibinin belirlenmesi 

başlığı 3., 4. ve 5.paragrafta TKİ personeli adayın sınava alınması durumunda 

tarafsızlık için nasıl bir yöntem uygulanacağı konusu açıklanarak revize 

edilmiştir. 

-Madde 4.2.  Sınav Uygulama Alanının Seçilmesi başlığı 2. Ve 3.paragrafı 
sınav alanı kontrol formları ilavesi ile son paragrafı TKİ personeli adayların 

sınava alınması durumunda seçilecek sınav alanları konuları ile revize 

edilmiştir. 

 -Madde 4.3.Sınav Soru Bankalarının Oluşturulması başlığı 1.paragrafı 

soruların ve soru bankalarının gizliğiliği, soru hazırlayanlar ile adaylar 

arasındaki tarafsızlık, 2.paragrafı soru hazırlayıcının sınav planına işlenmesi, 

3.paragrafı ardışık sınavlarda benzer olabilecek soru oranı konuları ile revize 

esilmiştir. 

-Madde 4.4. Sınav Hazırlık Çalışması başlığı 1.paragrafı yoklama formu 

konusu ile, 2paragrafı sınav gereci hazırlayıcıdan alınacak taahhüt ile revize 

edilmiştir. 

-Madde 4.5.Sınav Ekipmanı/Belgenin Sınav Alanına Ulaştırılması başlığı 
1.paragrafı soru kitapçıkları ve sınav evraklarının sınav alanına kimin hangi 

koşullarda ulaştıracağı konusu ile revize edilmiştir. 

-Madde 4.6.Sınav Parçalarının Hazırlanması başlığına Performans kelimesi 

ileave edilerek revize edilmiştir. 

-Madde 4.7.Sınavın Gerçekleştirilmesi başlığı 1.paragrafı sınav yapıcının kim 

olduğu, sınav kuralları, sınav düzeni, sınavda görevli kişilerden alınacak 

taahhütler konusu ile revize edilmiştir. 

-Madde 4.8.Sınavın Değerlendirilmesi başlığı 1.paragrafı yazılı ve performans 

sınavı değerlendirme yöntemi, 2.paragrafı sınav sonrası sınav evraklarının 

ofise ulaştırılması ve değerlendiriciden alınacak taahhüt konusu ile revize 

edilmiştir. 
-Madde 4.9. Sınav Ekipmanının/Belgelerin TKİ MEYEM Ofisi’ne 

Ulaştırılması başlığı 1.paragrafı sınav evrakı teslim tutanağı formu ve sınav 
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evrakını ulaştıran ve muhafaza eden kişilerden  alınacak taahhütle revize 

edilmiştir.  

-Madde 5. İlgili Belgeler başlığı altına FR-74 Taahhüt Formu eklenmiştir. 

 

 

25.09.2020 03 MEYEM -Madde 4.2. Sınav Uygulama Alanı Seçilmesi başlığı 3.paragrafı teorik sınav 

alanı control formu kodu girilerek revize edilmiştir. 

 

09.10.2020 04 MEYEM/

MYK 
-Madde 3.Sorumluluklar başlığında  Program komitesi ismi Ölçme ve 

Değerlendirme Komitesi olarak değiştirilip  Sınav Gereci Hazırlayıcı ile ilgili 

sorumluluk tanımı yapılarak revize edilmiştir. 

-Prosedürün geneli soru/sınav gereci hazırlayıcı olarak tanımlanan 

Değerlendirici görevi yerine yeni eklenen Sınav Gereci Hazırlayıcı ifadesi ile 

revize edilmiştir.  

-Prosedürün geneli Program Komitesi yerine Ölçme ve Değerlendirme 

Komitesi ile revize edilmiştir. 

-Madde 4.2. Sınav Uygulama Alanı Seçilmesi başlığı 1.paragrafı Performans 

sınavları ifadesi eklenerek revize edilmiştir. 

 

 

 

20.05.2021 

 

05 

 

MEYEM 
-Madde 4.1. Sınav Planının Oluştıurulması ve Sınav Ekibinin Belirlenmesi 

başlığı 3.paragrafı tarafsızlığın sağlanamaması durumunda yeni değerlendirici 

atanması konusu ile revize edilmiştir. 

- Madde 4.1. Sınav Planının Oluştıurulması ve Sınav Ekibinin Belirlenmesi 

başlığı 9.paragraf olarak sınav planının MYK ya bildirim süresi konusu 

eklenerek revize edilmiştir. 

-Madde 4.2. Sınav Uygulama Alanı Seçilmesi başlığı 3.paragrafı iptal edilen 

sınavların MYK ya ne zaman bildirileceği konusu eklenerek revize edilmiştir. 

-Madde 4.3. Sınav Soru Bankalarının Oluşturulması başlığı 1paragrafı ÖDK 

nın kontrolü ifadesi ile revize edilmiştir. 

-Madde 4.3. Sınav Soru Bankalarının Oluşturulması başlığı 4paragrafı 

sınavların herbirinin zorluk ve içeriklerinin aynı olması konusu eklenerek 

revize edilmiştir. 

-Madde 5. İlgili Belgeler başlığı altındaki mekanizasyon ve pres işçisi ile ilgili 

formlar çıkartılarak revize edilmiştir. 

 

 

13.10.2021 06 MEYEM -Madde 4.1. Sınav Planının Oluştıurulması ve Sınav Ekibinin Belirlenmesi 

başlığı 2.paragrafı sınav planı oluşturma konusuna sınav gereci hazırlayıcı 

ilave edilerek revize edilmiştir. 

-Madde 4.1. Sınav Planının Oluştıurulması ve Sınav Ekibinin Belirlenmesi 

başlığına TKİ personeli adaylar için yapılan sınav planında  değerlendiricilerin  

çalıştığı birim kayıtlarının her sınav öncesi istenmesi konusu 5.paragraf olarak 

eklenerek revize edilmiştir. 

 -Madde 4.2. Sınav Uygulama Alanı Seçilmesi başlığı kurumsal başvuru ve 

gezici sınav birimi uygulaması konusunun 2.paragraf olarak eklenmesi ile 

revize edilmiştir. 

 -Madde 4.2. Sınav Uygulama Alanı Seçilmesi başlığı 3.paragrafı sınav 

merkezi yetkilisinin gezici sınav birimi içinde ayrıca açıklaması yapılarak 



 

SINAVLARIN UYGULANMASI PROSEDÜRÜ 

Doküman No:  Yürürlük Tarihi:  Revizyon No:  Revizyon Tarihi :  

PR-08 30.11.2018 10 04.04.2023 

 

 
Hazırlayan Kontrol Eden Onay 

 

 
 

  

 
Sayfa 15 / 16 

revize edilmiştir. 

-Madde 4.2. Sınav Uygulama Alanı Seçilmesi başlığı sınav öncesi ve sınav 

esnasında mücbir sebep oluşması durumunda nasıl bir prosedür 

uygulanacağına dair konuların anlatıldığı 5., 6. Ve 7. Paragraflar eklenerek 

revize edilmiştir. 

-Madde 4.3. Soru Bankalarının Oluşturulması başlığı soruların portal 

üzerinden hazırlanması ve onaylanması sürecinin 2.paragraf olarak 

açıklanması ile revize edilmiştir. 

-Madde 4.3. Soru Bankalarının Oluşturulması başlığı 3.paragrafı sınav gereci 

hazırlayıcıların portal erişiminde kişisel şifre ile girdikleri konusu eklenerek 

revize edilmiştir. 

--Madde 4.3. Soru Bankalarının Oluşturulması başlığı 5.paragrafı sınavlar 

planı ve sınav evrakları için kullanılan yazılımın ardışık sınav benzerliği, zor 

orta vb soru seçimi gibi koşulları sağladığı, soru ve sınav istatistiği tuttuğu, 

soru istatistiği için kullanılacak ilgili form konuları anlatılarak revise 

edilmiştir. 

-Madde 4.3. Soru Bankalarının Oluşturulması başlığı gezici sınav birimlerinde 

kullanılacak performans senaryolarının hazırlanması için uygulanacak 

yöntemin anlatıldığı 6.paragraf ilavesi ile revize edilmiştir. 

-Madde 4.5. Sınav Ekipmanı/Belgenin Sınav Alanına Ulaştırılması başlığı 

2.paragrafı gezici sınav biriminde yapılacak sınavlarda kullanılcak teçhizata 

ait eksiklik yada çalışırlığın gezici sınav alanı yetkilisine ait olduğu konusu 

eklenerek revize edilmiştir. 

-Madde 4.6. Performans Sınav Parçalarının Hazırlanması  başlığı gezici sınav 

biriminde ekipmanın çalışırlığının ilgili yetkiliye ait olması konusu ile revize 

edilmiştir. 

-Madde 4.7. Sınavın Gerçekleştirilmesi başlığı gezici sınav biriminde 

yapılacak sınavların kayıt konusu 2.paragraf olarak eklenerek revise 

edilmiştir. 

-Madde 5. İlgili Belgeler başlığına FR-72 ve FR-85 formları eklenerek revize 

edilmiştir. 

28.04.2022 07 MEYEM -Prosedür kapsam genişletme için kullanılacak yeni UY ler için hazırlanan 

formlar eklenerek revize edilmiştir. 

-Madde 4.4 Sınav Hazırlık Çalışması başlığı 1.başlığı kesinleşen sınav 

planının GM onayına sunulması ve sınav dosyalarının talimat göre 

hazırlanması konuları eklenerek revize edilmiştir. 

21.11.2022 08 TÜRKAK -Madde 3. Sorumluluklar başlığı ÖDK sorumluluğu; UMS ve Uy hakkında 

görüş sunulması konusu ile revize edilmiştir. 

-Madde 4. Uygulama başlığı  ÖDK nın sınav gereçlerini onaylaması ve UY 

ve UMS ler hakkında görüş sunması konusu 3.paragraf olarak eklenerek 

revize edilmiştir. 

-Madde 4.3. Soru Bankalarının Oluşturulması olan başlık Sınav Gereçlerinin 

Hazırlanması olarak revize edilmiştir. 

-Madde 4.3. Sınav Gereçlerinin Hazırlanması başlığı onaylanmış soruların 

ilgili kullanıcılara kapatılması konusu 3.paragraf olarak eklenerek revize 

edilmiştir. 

 -Madde 4.3. Sınav Gereçlerinin Hazırlanması başlığı 6.paragrafı sınavlar ve 

sorular için ölçülebilir bir başarı kriteri tanımı yapılarak revize edilmiştir.  
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-Madde 4.3. Sınav Gereçlerinin Hazırlanması başlığı sorular dışında 

sınavlarda kullanılan tüm formların ÖDK onayına tabi olduğu konusu 

8.paragraf olarak eklenerek revize edilmiştir. 

-Madde 4.5 Sınav Ekipmanı/Belgenin Sınav Alanına Ulaştırılması başlığı 1. 

paragrafı sınav evrakı teslim tutanağı eklenerek revize edilmiştir. 

-Madde 5. İlgili Belgeler başlığına  FR-69 Ön Değerlendirme formu eklenerek 

revize edilmiştir. 

-Madde 6. Revizyon Tarihçesi oluşturulmuştur. 

23.02.2023 09 MEYEM Madde 4.2. Sınav Uygulama Alanı Seçilmesi başlığı 3.paragrafı sınav 

alanlarının ilk ve son kontrolü ile ilgili konu eklenerek revize edilmiştir. 

04.04.2023 10 MEYEM Logo değişimi nedeniyle üst bilgi formatı değiştirilmiştir. 


